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INTRODUCCION Y MODO DE UTILIZACION DE LA
GUIA

Introduccion

Contexto

El Proyecto “Desarrollo de Servicios Profesionales para Jdovenes” (DYCS -
“Developing Youth Career Services”) es una iniciativa de la Asociacion SCAS de
Bulgaria, en colaboracion con otras 8 organizaciones europeas subvencionadas por el
Programa de la Union Europea Leonardo da Vinci.

El objetivo de los programas DYCS es presentar consejos de acceso a carreras
profesionales y soportes guia para gente joven que busca el acceso al mundo profesional.
Los recursos DYCS estan disponibles para todo tipo de gente joven no importando sus
circunstancias socio econémicas. El proposito de este Manual es servir de soporte para
aquellos orientadores que trabajan con aquellos que se encuentran con mas dificultades
para acceder al mundo laboral. La intencion de este Manual es la de proporcionar
consejos practicos e informacion para asistir a la progresion de la gente joven mas
marginada en el mercado laboral como resultado de una educacion pobre, desventajas
socio economicas, desempleo prolongado, o aquellos que sufren discriminacion debido a
circunstancias familiares o a su diversidad étnica / cultural.

La funcidn de este Manual y de sus creadores es la de apoyar la progresion efectiva de la
juventud mas desfavorecida. Un prerrequisito para aquellos orientadores que trabajen con
este Manual debe ser la conviccion de que es el potencial futuro mas alla del pasado de
dicha juventud la llave para la consecucion de éxitos futuros asi como la integracion
efectiva dentro del mercado de trabajo.

Por definicion, la gente joven da pasos formativos a lo largo de un viaje a largo plazo.
Aquellos que se encuentran en situacion de autoconvencencerse y desarrollar la
adquisicion de habilidades o destrezas, estan en disposicidon de apoyar la realizacién de
sus suefios y ambiciones. La esperanza de DYCS es que este Manual pueda guiar a tales
intermediarios para facilitar que esos pasos formativos se den en la direccion adecuada.

Objetivos

El proyecto DYCS propone proporcionar a la gente joven una muestra de recursos
materiales disponibles online y offline para promover su acceso y su progresion efectiva
dentro del mundo laboral (véase también el Manual de Desarrollo Profesional para
Orientadores, CD-ROM “En el Mercado Laboral” y el Centro Virtual Profesional
(CVP) — www.careercenteronline.org). La primera aspiracion de DYCS frente a la gente
joven no es el aseguramiento de un puesto de trabajo sino el comienzo de carreras




profesionales que den respuesta al concepto de aprendizaje a “largo plazo” y la apertura a
nuevas oportunidades que vayan surgiendo.

Para tal fin este Manual propone a los orientadores una metodologia, un marco de trabajo
y unos recursos para apoyar la progresion del desarrollo de usuarios especificos mientras
encuentran diversos obstaculos que podrian impedir la basqueda de trabajo y el desarrollo
profesional. EI Manual presentard al usuario una variedad de mddulos de los que podra
hacer uso en su papel de guia y proponer la adopcion de un numero de ejercicios que
fomente la confianza y el autodesarrollo personal del usuario.

Se propondra que el contenido de este Manual sea utilizado en una interaccion basada en
sesiones con el usuario, al final de las cuales se espera que el usuario tenga una mejor y
mayor confianza en si mismo; una apreciacion de su persona y sus habilidades; una
comprension de las destrezas que pueda tener la necesidad de adquirir; un conocimiento
mas profundo de sus preferencias y oportunidades profesionales; un conocimiento de la
cantidad de recursos y soportes disponibles para la consecucion de tales ambiciones; y
finalmente la decision del “Plan de Accién” a seguir asi como los pasos a ser dados para
conseguir tales objetivos.

En las manos de los orientadores radica la esperanza de que este Manual ayude no soélo a
conseguir la integracién efectiva de gente joven marginada dentro del mercado laboral
sino también el comienzo de la andadura de carreras profesionales deseadas y
satisfactorias.

Grupo Objetivo

Este Manual deberia entenderse por los orientadores como una herramienta que les ayude
a la hora de trabajar con juventud marginada para ayudarles a conseguir un trabajo
adecuado y la posibilidad de eleccién de carreras profesionales. El contenido debe
contribuir a la progresion de los jovenes que experimentan diversos tipos de desventajas
tales como: bajo o nulo alfabetismo y destrezas limitadas, juventud marginada y excluida
del sistema educativo, oportunidades de formacion y carreras profesionales, desempleo a
largo plazo, minorias étnicas, refugiados, padres solteros, ex-prisioneros y jovenes sin
familia.

Metodologia

El Manual presupone que aquellos que lo utilicen tienen la conviccion de que los jovenes
marginados pueden transformar sus circunstancias socio econOmicas a partir de un
ambiente positivo, determinacion y duro trabajo. EI impacto potencial del contenido de
este Manual depende fuertemente del orientador a la hora de crear un entorno positivo
centrado en la persona y de creer en la capacidad para progresar positivamente y alcanzar
sus ambiciones. Consecuentemente este Manual es solamente efectivo cuando el
acercamiento a la persona objetivo se adopta interactuando con el usuario. LoS



orientadores necesitan involucrarse con el usuario, deberian conseguir su participacion
continua y proporcionar un “feedback” de forma positiva y constructiva. Al mismo
tiempo los orientadores deberian animar y desafiar al usuario a desarrollar todo su
potencial.

Estructura de Entrada

El Manual DYCS hace un amplio énfasis en el desarrollo personal y el autoconocimiento
y como tal no promueve un acercamiento rapido y fijo. Para desarrollar de forma eficaz
los diferentes temas, que influyen sobre el crecimiento personal y sobre la eleccion
profesional, el Manual requiere la absorcion de los mismos por parte del usuario durante
un relativamente largo periodo de tiempo.

En consecuencia, se aconseja que el contenido se utilice en sesiones de entre 1y 1.5
horas para una total de X horas a lo largo de Y semanas. Se aconseja que el contenido sea
ofrecido de forma personal 0 en grupos pequefios, con no mas de 6 usuarios al mismo
tiempo.

Expectativas

Tras la utilizacion de este Manual se espera que el usuario tenga un conocimiento mas
profundo de sus valores, debilidades y oportunidades en relacion al empleo y al futuro
desarrollo de su carrera profesional. Como resultado, el usuario realizara diversas
elecciones e iniciara un plan profesional que puede traducirse en una educacion mas
avanzada, mejor formacién o en el inicio de una estrategia de busqueda de trabajo
mediante cartas apropiadas de motivacién, un CV profesional y habilidades persuasivas a
la hora de realizar entrevistas. El fin del “juego” no es la consecucién de un puesto de
trabajo sino el comienzo de una nueva carrera profesional.

Como utilizar esta quia

Este Manual ha sido creado como ayuda a la gente que de forma profesional o voluntaria
proporciona soporte y consejo para el desarrollo de gente joven marginada que se
encuentra en disposicion de buscar trabajo asi como de desarrollar una carrera
profesional. El contenido, los recursos y los ejercicios presentados en el Manual estan
realizados para facilitar la toma de decisiones en la bdsqueda de la direccion general de
su carrera. Este Manual se centra en un acercamiento personal a los jovenes objetivo,
para que sean estimulados a apreciar por completo su potencial actual y futuro. El
contenido deberia ser administrado y revisado dentro de un entorno de continua
estimulacion y creencia en el usuario y las posibilidades que la vida le ofrece.

Otros recursos



El contenido de este Manual puede ser complementado y enriquecido mediante los
siguientes materiales DYCS:

= Manual de Desarrollo Profesional para Orientadores

=  CD Multimedia “En el Mercado Laboral”
= Base de Datos online del Centro Profesional Virtual -

www.careercenteronline.org




LA ORIENTACION PROFESIONAL Y LOS
ORIENTADORES QUE TRABAJAN EN EL CON JOVENES
DESFAVORECIDOS

1. ¢ Que es la orientacion profesional?

El proceso de orientacion se relaciona méas con escuchar atentamente que con hablar con
el usuario.

La orientacion profesional engloba aquellas actividades solicitadas y coordinadas por
gente que dispone de un certificado especial que les habilita para aconsejar a otra gente
en campos como empleo, desarrollo profesional, procesos de toma de decisiones,
planificacion profesional, direccion a seguir, asi como a enfrentarse a posibles conflictos
relacionados con el desarrollo profesional.

El orientador profesional no sélo debe poseer un amplio rango de competencias
profesionales, sino también conocimientos y destrezas de diversas profesiones, ser capaz
de valorar a personas y grupos, con dotes de direccion, administracion y la capacidad de
implementar programas de consulta y metodologias.

2. Orientacion de jovenes con menos oportunidades

Los orientadores, quienes eligen la profesion de asesorar y orientar a gente con menos
oportunidades, deberian ser conscientes de la naturaleza de su trabajo al enfrentarse a los
problemas de sus clientes. Son personas que necesitan mucho mas apoyo, asistencia,
motivacion y coraje para sobrepasar la barrera psicoldgica existente debida a las
desventajas que encuentran en su vida y para encontrar la mejor realizacion posible
dentro del mercado laboral. Es tarea del orientador construir un enlace entre la baja
autoestima, la falta de motivacion, la inseguridad y la subestima de sus capacidades y las
posibilidades reales existentes con el objetivo de que puedan acceder al éxito y a
realizarse plenamente de forma profesional en un campo determinado de trabajo.

Para conseguir establecer este vinculo existen metodologias especialmente desarrolladas,
estrategias y materiales de apoyo para uso de aquellos orientadores que trabajan con
gente desfavorecida. Sin embargo, es imposible examinar en el presente Manual todas las
caracteristicas de la gente desfavorecida, por lo que se hace evidente la necesidad de
incluir el aspecto multicultural en el proceso de comunicacion con el usuario.

Por esta razon, para facilitar ain mas el trabajo del orientador, se presenta una
informacidn util, metodologias y ejemplos de orientacion multicultural.

3. Orientacion multicultural



La orientacion multicultural podria asumirse desde una perspectiva nacional e
internacional. Este tipo de orientacion admite la existencia de un amplio rango de grupos
diferentes referentes a aspectos étnicos, nacionales, sociales, familiares y religiosos.

El orientador deberia tener presente que en su desarrollo el usuario sera influenciado por
diferentes grupos culturales. Esta es la razdn por la que es de crucial importancia ser
consciente de todas las posibilidades y riesgos existentes a la hora de incluir aspectos
multiculturales en el proceso de orientacion.

Los aspectos positivos son los siguientes:

= Asumir las diferencias culturales enriquece la orientacion y proporciona que se
afiance la relacion con una comunidad cultural concreta.

= Las perspectivas multiculturales ofrecen la vision de las consecuencias negativas
que trae la discriminacion racial y de supresion de las minorias. Esto da la
oportunidad de revelar las razones de dicha influencia negativa a los representantes
de minorias étnicas.

= Las perspectivas multiculturales en el proceso de orientacion estimulan un enfoque
mas internacional y mejoran la comunicacion entre orientadores de todo el mundo.

= El aspecto multicultural de la orientacion lleva a aumentar la profesionalizacion
del orientador respecto a los métodos de consulta.

Los aspectos multiculturales de orientacion, sin embargo, pueden conllevar también
ciertos aspectos peligrosos, como pueden ser:

= La importancia creciente de la orientacion multicultural lleva a incrementar
notablemente su campo de aplicacion. Sin embargo, si cada comunidad cultural
demanda unas metodologias especificas, dard como resultado una amortizacion
destructiva de la teoria y la préctica de la orientacién profesional.

= Cuando se aplican estrategias comunes para los representantes de ciertos grupos
culturales, hay un peligro vital para el orientador de fallar a la hora de detectar el
humor, temperamento, comportamiento y cualidades de cada uno de los usuarios.
Esto conlleva a construir estereotipos que disminuyen el valor de una orientacion
efectiva y profesional.

= La orientacion multicultural, basada en diferencias culturales, podria conllevar a
un desarrollo de nuevas formas de racismo (sentimientos de superioridad o
inferioridad).

= Es un hecho bien sabido que los usuarios de minoria étnicas son mas dados a
finalizar el contacto con el orientador incluso antes de que se haya producido el
primer contacto. Asi, el papel del orientador deberia concentrarse en desarrollar
estrategias que resuelvan este problema y que retengan el interés del usuario para
continuar el proceso de orientacion.

Es de crucial importancia conocer estos posibles aspectos negativos, basados en puntos
de vista conservativos y en estereotipos. Para desarrollar una estrategia eficiente, es



necesario identificar los principales problemas en las practicas existentes. Entre estos se
presentan:

Falta de aspectos fundamentales y conceptuales/tedricos en el proceso de
orientacion.

Fallo a la hora de detectar las diferencias personales existentes dentro de un
determinado grupo objetivo.

No hay una descripcion adecuada de las caracteristicas socio-econoémicas del
estado del usuario.

4. Caracteristicas individuales y culturales de los representantes de los grupos
étnicos.

Para proporcionar un servicio satisfactorio, el orientador deberia siempre prestar especial
atencion a las caracteristicas individuales del usuario. Aqui se presenta una lista util de
los principales aspectos de la personalidad del cliente que deberia ser tenida en
consideracién por el orientador:

1.

Caracteristicas individuales:

Nivel de conocimiento del idioma predominante (en el pais de residencia).
Percepcion de la propia identidad étnica.

Relacion con familia y vecinos (si el cliente vive con sus padres, en una familia
grande o en una comunidad étnica subcultural).

Tipo de relacion con la familia (nivel de filiacion con la propia familia).

Caracteristicas culturales:

Status socio-cultural, nivel educacional, condiciones de desarrollo personal.
Competencias linglisticas del grupo familiar.

Pertenecer a una primera/segunda/tercera... generacion de inmigrantes.

Actitud de la familia y del grupo étnico hacia el orientador y los servicios sociales.
Matrimonios dentro del grupo étnico o con otros grupos.

Expectativas de familia.

Grado de filiacion de la familia a la cultura y religién de la que proceden.
Enumeracién de las personas que actian como conciliadores y consejeros dentro
de la comunidad étnica.

El orientador deberia ser capaz de valorar adecuadamente las necesidades de los jovenes
con menos oportunidades para demostrar una actitud profesional hacia dicha gente
desfavorecida.

Ademas, en el proceso de orientacion profesional deberia prestarse especial atencion a los
siguientes aspectos:

Actitud hacia aspectos educativos y profesionales, calidad de la educacion general
y educacional, calificacion profesional.
Motivacidn del usuario para alcanzar ciertos objetivos, asi como aspectos variables
para estos, como tiempo, requisitos, ...



= Limitaciones determinadas culturalmente o preferencias por ciertas profesiones o
actividades.

= Costumbres comunicativas.

= Competencias linguisticas y culturales ante un posible desarrollo profesional.

= Comportamiento durante el proceso de toma de decisiones y competencias a la
hora de tomar decisiones dentro de la unidad familiar (colectivo o familiar).

De acuerdo con Westwood e Ishiama (1991), hay obstaculos bien diferenciados que
hacen peligrar el éxito de la orientacion multicultural. Entre ellos se distinguen:

= Obstaculos linglisticos — malentendidos, informacion incorrecta, situaciones
desfavorables a la hora de contestar tests y expresar objetivos personales.

= Falta de conocimientos respecto a la variedad de puestos de trabajo y a la
informacidn sobre oportunidades de trabajo disponibles.

= Situacién desfavorable con respecto a los métodos de deteccion de las
posibilidades profesionales, relacionadas fuertemente con aspectos culturales.

= Esfuerzos insuficientes en la lucha contra la discriminacion e intolerancia en el
entorno social.

= Problemas psicolégicos causados por vivir en un nuevo ambiente, asi como a la
experiencia de tener un nuevo empleo, lo que se traduce en shocks culturales,
cambios en la estructura familiar, ...

= Peligro de afectar la propia personalidad y aparicion de conflictos de identidad.

Por ello, el orientador deberia subrayar la necesidad de adaptar los métodos de
orientacion tradicionales a la base del conocimiento multicultural fundamental.

5. Técnicas basicas de valoracion

El valor de las teorias de consulta radica en el hecho de que ofrecen metodologias sobre
combinaciones de diferentes opciones encaminadas a resolver un cierto problema.

La teoria — basada en la orientacion profesional, se orienta mucho mas hacia las variables
psicoldgicas internas que las externas. De esta forma, los problemas y sus soluciones
deben encontrarse por la persona y no por quienes lo rodean.

Basandose en la investigacion realizada por los autores Sue y Sue (1990(, resulta claro
que la mayoria de los orientadores piensan que la mayoria de los clientes podrian mejorar
su situacion por medio de simples esfuerzos individuales.

Hay tres dimensiones culturales de teorias principales basadas en la orientacion
profesional, que se han demostrado relativamente eficientes en el transcurso del proceso
de orientacion multicultural.

1. Valoracion de la orientacion cultural:
= Acercamiento centrado en la persona.
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= Capacidad verbal y emocional para comunicar.
= Métodos analiticos, ldgicos y verbales.
= Distincion clara entre salud fisica y espiritual.

. Valoracion de la orientacion de clases:
= Manejo del tiempo de forma estricta (X minutos, Y veces por semana).
= Meétodos abiertos a la hora de tratar con el problema.
= Busqueda de soluciones y decisiones a largo plazo.

. Valoracion orientada al idioma:
= Alto nivel de expresion.
= Acentuacion sobre comunicacién verbal.

6. Comunicaciéon verbal y no verbal en la orientacion profesional.

A partir de la siguiente tabla, se puede observar la variacion de los estilos de
comunicacion de los representantes de los diferentes grupos:

Asiaticos/Sudamericanos Europeos Africanos
Hablan dulcemente Hablan alto y rapido para|Muestran sus sentimientos
controlar al receptor al hablar

Evitan el contacto visual | El contacto visual es mayor | El contacto visual es mayor
cuando hablan con personas |cuando  escuchan  que |cuando hablan que cuando

de rango superior cuando hablan escuchan

No participan activamente | Conversacion fluida, sin | Interrumpen con frecuencia
en la conversacion (rara vez | sefiales verbales (con frecuencia para
la inician) cambiar de tema)

Largo tiempo para contestar | Rapida  réplica a  las|Respuesta muy rapida
las preguntas preguntas

Reservado, indirecto Orientado a objetivos Sensible, emocional

7. Estandares profesionales de las competencias de los orientadores.

Es muy importante para realizar una orientacion multicultural tener una clara vision de
las competencias requeridas para poder proporcionar al cliente el mejor servicio posible.

El orientador deberia demostrar tres caracteristicas principales:
= Observacion de las condiciones propias, valores y prejuicios.
= Capacidad de comprension del punto de vista del usuario con respecto a sus
ideales culturales.
= Desarrollo de estrategias de intervencion y metodologias apropiadas.

Cada una de las tres caracteristicas anteriores tiene las siguientes dimensiones:
= Opiniodny actitud.
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= Conocimiento.
= Destrezas.

De esta manera se presentan nueve combinaciones posibles que describen de la siguiente

manera al orientador:

CARACTERISTICAS

DIMENSIONES Observacion de las | Capacidad de | Desarrollo de
condiciones propias, | comprender el punto | estrategias de
valores y prejuicios |de vista del usuario | intervencion y
con respecto a sus|metodologias
ideales culturales apropiadas
Opinion y actitud Conocimiento de su|Conocimiento de la|Capacidad de
herencia cultural y|influencia de la|distinguir hasta
respeto a las otras |discriminacion racial |[donde llegan sus

culturas.

Trato eficiente con
las diferencias
étnicas, culturales y
raciales del cliente.

y los estereotipos en
su trabajo.
Estimacion de su
influencia sobre el
cliente.

limites en el proceso
de orientacion de los
representantes de las
minorias étnicas.

Conocimiento Consciente del tipo | Conocimiento Bien informado de
de reacciones | preciso del | los altimos
emocionales de los|desarrollo de las|progresos en
grupos étnicos | minorias étnicas. investigacién sobre
minoritarios. Consciente de la|grupos étnicos.

influencia socio | Esfuerzo por hacer

politica  de  las|contactos con el

minorias. cliente a traves de la
orientacion.

Habilidades Respeto a la religiéon | Clara vision de la|Control de las
y creencias  del|cultura y la|técnicas verbales y
cliente. orientacion. no verbales para
Respeto de las|Consciente de los|adaptarse a los
caracteristicas  del | obstaculos correspondientes

grupo de apoyo a la
minoria étnica.

institucionales  que
pueden influir en la
orientacion.
Consciente de los
casos existentes de
discriminacion
étnica.

aspectos culturales.

Capaz de hacer
darse  cuenta al
cliente de las
razones por las que
surge un cierto
problema.

Colaboracion  con

otros  orientadores,
asistentes y lideres
espirituales de las
minorias étnicas.
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SESION 1: CREAR CONFIANZA

1. Introduccién

Las personas influyen unas sobre otras durante toda la vida. El proceso de intentar
cambiar las actitudes de las personas, las cuales parece que en la mayoria de los casos nos
definen o dirigen a una cierta direccion, es la parte mas importante del trabajo de un
orientador. Una parte del problema de los jévenes desfavorecidos se deriva del hecho de
que estos jovenes carecen de capacidad para poder superar sus propias actitudes negativas
debido a las circunstancias de su vida (falta de pensamiento positivo). Asi se establece un
comportamiento de negacion, inactividad e impotencia (justificados con la ausencia de
cualquier esperanza por la situacion en la que se encuentran), que conducen a fracasos en
la vida (por ejemplo por no encontrar el trabajo, dentro del proceso educativo, etc.). La
esencia de estas actitudes negativas se traduce en una baja auto confianza, logros de
minoritarios y miedo a siguientes decepciones.

2. Objetivos

La primera sesion se basa en la iniciacién de una relacion emotiva eficaz entre el
orientador y el usuario, creando una atmosfera de confianza y empatia, involucrando al
usuario en el proceso de toma de decisiones respecto a sus problemas actuales y
negociando las reglas del trabajo conjunto.

3. Resultados

= Creacion de una relacion basada en la confianza entre usuario y orientador
= Definicion de las expectativas y actitudes del usuario

= Toma de las decisiones mediante argumentos

= Construccién de un acuerdo de trabajo mutuo

4. Tareas

Tarea N° 1: “Primer encuentro”

El objetivo principal de este ejercicio es establecer el primer contacto entre el usuario y el
orientador. Ademas el orientador debe centrarse en intentar entender los sentimientos
controvertidos del usuario sobre:

= dudas en cuanto a la competencia del orientador.

= miedo a que el orientador no pueda ayudarle.

= deseo de recibir ayuda.

= miedo de llegar a una situacion de dependencia.

= diversas dudas, ansiedades, etc.
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Paso N° 1: Dar la bienvenida al usuario, presentarse, presentar su posicion, sus funciones
y la institucion que representa.

Consejos para el orientador:

Para mas informacion sobre este tema véase la seccion previa de este Manual.

Paso N° 2: Empezar con unas palabras acogedoras sobre los futuros objetivos comunes.
Hacer el Ilamado “aviso de apertura” — presentar al usuario los servicios ofrecidos por su
organizacion y los que son de su competencia.

Paso N° 3: Demandar un contacto feedback — que el usuario presente sus problemas,
intereses y expectativas en cuanto al proceso de consulta.

Consejos para el orientador:

Las preguntas que pueden ayudar son:
= ;Por qué ha decidido buscar ayuda?
= ;Que expectativas tiene de las sesiones de consulta?
= ;Cudles son sus preguntas iniciales?

Puede encaminar dichas preguntas mediante:
1. Comprension de las expectativas del usuario.
2. Respuestas a sus preguntas.
3. Definicion de los principios y los objetivos del trabajo.
4. Resumen.

Para hacerle sentir mejor seguir estos consejos:

Consejos para el orientador:

1. Vista de manera apropiada: algunos usuarios pueden evaluar su manera de vestir.
En estos casos es mejor vestir formalmente.

2. No esté sentado detras del escritorio — le resultara méas facil comunicarse con el
usuario sin tener obstaculos en medio. Lo mejor seria tener dos sillas parecidas y
comodas.

3. La sesion deberia desarrollarse en un lugar tranquilo. Un sitio asi puede crear una
atmosfera de serenidad y confianza.

4. Evite interrupciones y distracciones durante la conversacion — no conteste al
telefono ni lea correos. Su atencion deberia dedicarse solamente al usuario.

5. Sea preciso — la precision desde el principio hasta el final de las reuniones evocara
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en el usuario una sensacion de confianza. Tener las sesiones siempre el mismo dia
es una sefial de compromiso frente al usuario.

6. Asegurese de que tiene pafiuelos — los usuarios a veces lloran.

7. Guarde las informaciones recibidas con absoluta confidencialidad.

Paso N° 4: Completar el acuerdo sobre los servicios especificos ofrecidos por su
organizacion y las necesidades personales del usuario.

Consejos para el orientador:

1. Acordar futuras actividades.
2. Hacer un plan preliminar de trabajo conjunto.
3. Aclarar las responsabilidades de ambas partes.

Tarea N° 2: “La primera entrevista con el usuario”

Los objetivos de este ejercicio son crear:
= Conexion emocional con el usuario — los sentimientos del usuario junto con los del
orientador deberian alcanzar la unanimidad;
= Confianza — la confianza del usuario, que pueda compartir sus pensamientos,
emociones, fallos y fracasos;
= El sentido del cuidado — que el usuario tenga la sensacion de que el orientador esta
realmente interesado y que quiere ayudarle.

Paso N° 1: Presentacién de la entrevista
= Establecer una relacion de compafierismo con el usuario.
= Acordar la forma de saludo: formal o informal.

Paso N° 2: Comienzo de la entrevista
= Indicar el propésito de la entrevista;
= Demostrar al usuario que usted esta abierto para que él pueda hablar de lo que sea.

Consejos para el orientador:

Utilice expresiones como:

1. Por favor hable, le escucho.

2. ¢Me puede decir qué tipo de problema motivo su decision de buscar mi ayuda?
3. ¢Le importaria confiarme la causa de su visita?
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= Formular juntos el problema.

Paso N° 3: “La verdadera entrevista”
= Formular de forma logica preguntas sobre: historia del problema, conexiones con
otros problemas del pasado, otros parientes proximos implicados, medidas
tomadas por el usuario hasta este momento, dificultades encontradas, apoyo
recibido, resistencia, etc.
= Decidir junto con el usuario la manera de solucionar el problema.

Consejos para el orientador:
Seria de utilidad aplicar las siguientes técnicas de consulta:

1. Animar minimamente al usuario para que hable — mediante sefiales no verbales
principalmente (también pequefias sefiales verbales). Su objetivo sera el de animar
la expresividad del usuario.

2. Parafrasear — al repetir al usuario se ofrece una mejor vision del contenido de lo
que quiere expresar. Sin embargo, no debe confundirse con resultar un simple eco
de lo que el usuario transmite.

3. Reflejo de los sentimientos — se relaciona directamente con los sentimientos de
empatia y simpatia hacia el usuario. Incluye:
= Caracteristicas del estado emocional del usuario.
= Demostracién de simpatia directa.

4. Conclusion sin interpretacion — union de los diferentes elementos cognitivos y
emocionales de la exposicion del usuario de forma mental/reflexiva. Deberia
intentar “dibujar” una imagen que concuerde con los sentimientos y experiencias
del usuario a partir de las caracteristicas mas acusadas de su comportamiento.

Paso N° 4: “Finalizacion de la entrevista”

= Indicar claramente qué ha logrado el usuario — entender, evaluar y decidir como
resolver el problema;
= Intentar hacerle aceptar la decision (como “su decision”)

Paso N° 5: Ultimas palabras
= Preparar la sesion siguiente y hacer una transicion al siguiente tema;
= Encontrar todos los modos posibles de comunicacién: direccién, nimero de

teléfono, nimero de fax, direccion de correo electronico;
= Preguntar al usuario si querria compartir algo mas;
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= Si hay alguna pregunta mas “en la puerta” invitar al usuario a que vuelva y hablar
seriamente del tema. Si la reaccion inmediata no parece apropiada, apuntar el
problema y sacarlo en la proxima sesion.

Consejos para el orientador

1.

o~ w

~

Planee la esfera basica de informacion que quiere investigar durante la
entrevista — necesidades, intereses y valores del usuario, sus ambiciones e
intereses vocacionales, los detalles individuales, el proceso de comunicacion —
extrovertido o introvertido, las estrategias a la hora de tratar los problemas, el
nivel de frustracion y de control, los detalles del entorno familiar y las
relaciones con las amistades.

Planee el lugar y el tiempo de las sesiones — el usuario tendra que sentirse a
gusto y comodo.

Empiece con los problemas mas recientes.

Observe, apunte y valore el comportamiento del usuario durante la entrevista.
Apunte las reacciones emocionales del wusuario que expresen su
individualidad. Tales reacciones se muestran como indicadores poderosos en
el proceso de comunicacion en la entrevista.

Adaptese a las reacciones y mecanismos de resistencia

No comente los problemas del usuario y evite hacer valoraciones.

Preste atencion a las reacciones del usuario cuando éste abandone la
entrevista. Es posible que surja la situacion llamada “preguntas en la puerta” —
al abandonar comparte algo que no ha mencionado durante la sesion. Puede
ser algo muy importante y que tenga miedo a compartir.
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SESION 2: AUTOESTIMA

1. Introduccidn

A lo largo de su normalmente corta experiencia, la gente joven adquiere conocimientos
diversos, habilidades y actitudes. Gracias a ellas los jovenes se identifican y se valoran a
si mismos y a los demés. La necesidad de tales conocimientos y destrezas parece tener
gran importancia en las situaciones de busqueda de trabajo, toma de decisiones y
progresion en la educacion, planificacion y desarrollo profesional. Y esta postura toma
mayor sentido cuando hablamos de gente desfavorecida con edades comprendidas entre
los 16 y 25 afos que viven en duras condiciones.

2. Objetivos

Los objetivos de esta practica son la captacion de la atencién de los propios
conocimientos y habilidades de los orientadores, asi como el significado de estos para el
desarrollo de la autoestima en la gente joven, su entorno y el mundo considerado como
un todo.

Mas en detalle quiere decir:

= Apoyar al usuario en el proceso de reconocimiento, aceptacion y autoevaluacion
de sus propios conocimientos y habilidades.

= Motivar al usuario para especificar areas de interés con el objetivo de planear su
futuro desarrollo a partir de tales habilidades.

= Apoyar al usuario para desarrollar nuevas y utiles habilidades.

= Apoyar al usuario a enfrentarse con el riesgo de ser despedido asi como a
adaptarse a la vida diaria y las diferentes situaciones laborales.

3. Resultados

= Lista de las virtudes del usuario.

= Lista con las habilidades del usuario relacionadas con su autovaloracion.

» Marcado de los logros maés significativos como base de su “diccionario de
habilidades”.

= Establecimiento de un *“contrato contigo mismo”.

= Autovaloracion de habilidades y motivaciones para el trabajo.

= Disefio de un plan de trabajo mutuo entre usuario y orientador.
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4, Tareas

Incrementar la autoestima del usuario es uno de los pilares de apoyo en el proceso de
orientacion de la gente joven que dispone de menos oportunidades. Esta gente
normalmente necesita mucho mas apoyo y orientacién. Al mismo tiempo, se sienten
inseguros y carecen de autoestima. Por esta razon, aumentar la autoestima requiere una
atencion especial y el orientador deberia empezar este proceso dividiendo las tareas en
subsesiones especializadas. Se recomienda seguir el siguiente formato, consistente en tres
subsesiones diferentes:

Subsesion N° 1: Motivacion de una valoracion propia positiva y aumento de la
autoestima del usuario

Aumento de la autoestima del usuario

Consejos para el orientador:

Antes de comenzar el proceso verdadero de aumento de la autoestima del usuario, el
orientador deberia identificar la predisposicion psicoldgica especifica que tiene el usuario
de su desarrollo basada en factores culturales, sociales, etc.

Basandose en las fases principales del desarrollo humano, existen diferencias
significativas nacidas a partir del entorno cultural, étnico, social y econémico del usuario:

1. Bebé (hasta 2 afios) — equilibrio entre confianza y desconfianza:

= Afro-Americanos — mucho mas unidos a familias grandes

= Japoneses — union familiar mas fuerte que los europeos

2. Primera infancia (2-4 afios) — autonomia o vergiienza e inseguridad:

= Laautonomia es la base desde el punto de vista europeo

= Enalgunas culturas una excesiva autonomia se percibe como egoismo

3. Segunda infancia (5-7 afios) — sentido de la iniciativa y la culpabilidad:

= En casi todas las culturas los nifios y las nifias son animados a ser diferentes

= Sin embargo, en algunas culturas, tener iniciativa se asume como un acto de
agresividad

. Ultima infancia (8-12 afios) — desarrollo activo del sentido de subordinacion

= Los nifios de familias socialmente desfavorecidas y pobres carecian de
estimulos procedentes de su entorno para su propio desarrollo. La gente con
un pasado asi tiene menos oportunidades para autovalorarse y adquirir otras
habilidades mas utiles.

= La iniciativa propia y la voluntad de cambiar de los europeos suele ser con
frecuencia totalmente contraria a aquella de los africanos y arabes.

5. Adolescencia (12-18 afios) — descubrimiento de la propia identidad o
confusidn de la situacion en la vida:

= Entre 25-40 % de los adolescentes encuentra su identidad

= |Los homosexuales tienen muchos mas problemas desde el punto de vista de
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las expectativas sociales.

6. Jovenes adultos (20-30 afios) — intimidad y aislamiento:

= Las jovenes europeas se preocupan mas por la afiliacion que por la identidad

= Enalgunas culturas africanas, al igual que en Italia, las familias grandes tienen
mucha importancia a la hora de tomar decisiones que influyan en la vida

Empezar explorando los valores y creencias que determinan la autoestima, que son la
base del sistema humano de valores y se relacionan intimamente entre ellos. Para
alcanzar un estado de alta autoestima el usuario deberd considerar su dependencia
respecto a su entorno, al resto de la gente y al mundo como un todo.

Se presentan cuatro diferentes grupos de valores y creencias:

= Valores y creencias en ti mismo

= Valoresy creencias en los demas

= Valores y creencias en la informacion
= Valores y creencias en la vida

La gente desfavorecida es mas susceptible de dudar de sus propios valores y creencias.
La tarea del orientador es la de transformar este negativismo en un pensamiento positivo,
siendo ésta la base de la autoestima y la autoconfianza.

Tarea N° 1: Utilizacion de los siguientes procedimientos que han mostrado su
utilidad a la hora de trabajar con diferentes grupos.

1. Valores y creencias en ti mismo

Paso N° 1: Valoracioén de la situacién actual

Pedir al usuario que suponga que puede ser y qué no puede ser, lo que él / ella puede ser
y lo que él / ella no puede ser.

Paso N° 2: Constitucion de una actitud que cambie la situacion actual

= Pedir al usuario que enumere las cualidades que deberia tener un hombre perfecto
(el hombre que él quiere ser).

= Pedir al usuario que enumere las cualidades que él posee de esa lista.

= Pedirle que piense si él se esta subestimando.

= Hacerle creer que él también posee las otras cualidades que no ha marcado en la
lista, aunque no perfectamente desarrolladas.

= Trabajar sobre esas cualidades como esfera de desarrollo potencial.
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Paso N° 3: Pensamiento positivo de ti mismo y de tus propias cualidades
= Pedir al usuario que haga una nueva lista que empiece con “Yo soy”, “Yo0 puedo”.
= Pedir al usuario que lea lentamente cada una de sus afirmaciones asi como a que
muestre ejemplos propios que muestren cada una de esas cualidades.
= Aconsejar al usuario a que mantenga desde este momento un “diario de
autoestima” y a que escriba en él cada una de sus diferentes cualidades en el
momento en el que las refleje.

Consejos para el orientador:

Los pasos aconsejados se recomiendan para valorar la actitud del usuario hacia el mundo.
No es obligatorio empezar a escribir desde el primer encuentro. El papel del orientador es
el de convencer al usuario para escribir (beneficiarse) algunas notas que le den la
oportunidad de volver atrds y pensar de nuevo sobre ciertas situaciones, sentimientos y
evaluaciones relacionados con los valores.

2. Valores y creencias en otra gente
Paso N° 1: Valoracioén de la situacién actual

= Pedir al usuario que comparta la realidad que él percibe (La otra gente es ...) con
otras personas.

Consejos para el orientador:

Pida al usuario que describa con detalle su actitud hacia los deméas — sus cualidades,
capacidades, habilidades, etc.

Paso N° 2: Constitucion de una actitud que cambie la situacion actual

= Pedir al usuario que haga una nueva lista con las cualidades que tiene la gente
“triunfadora”.

= Pedir al usuario que enumere las cualidades que él posee de esa lista.

= Pedir al usuario que escriba otra vez esas cualidades, que las lea y que dé ejemplos
de su disponibilidad.

Paso N° 3: Pensamiento positivo del resto de la gente
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= Pedir al usuario que lea la lista con las cualidades de la gente triunfadora y que
haga una nueva donde previamente a dichas cualidades ponga “La gente es ...”,
“La gente puede ...”.

= Pedir que las apoye con ejemplos de cada uno.

= Si el usuario tiene dificultades con algunos de los ejemplos, pedirle que cambie las
frases con otras nuevas que empiecen con “Me gustaria creer que la gente es ...”.

= Pedir que describa bajo qué condiciones la gente revela tales habilidades (esto
deberia ayudarle a enfrentarse a sus propios problemas). Pedir que describa como
otra gente podria ayudarle.

= Aconsejar al usuario que escriba en su diario cada vez que otra persona muestre
cualidades que le conduzcan al éxito.

3. Valores y creencias en la informacion

Paso N° 1: Valoracioén de la situacién actual

= Pedir al usuario que complete la siguiente frase: “La informacion que tengo (sobre
trabajo, educacion futura, desarrollo profesional, ...) €S ....................

= Pedir al usuario que dé ejemplos en los cuales la informacidén que haya recibido
haya tenido una influencia positiva en su vida y otros donde dicha informacion
haya tenido consecuencias negativas.

= Pedirle que enumere las razones por las cuales esta informacion pudo convertirse
en valiosa o “fatal” para él.

Paso N° 2: Constitucion de una actitud que cambie la situacion actual

= Pedir al usuario que piense y comparta ejemplos de situaciones donde €l haya
tomado ventaja de una informacion considerada negativa — aceptando la situacién
tal y como es y adaptandose a ella.

Paso N° 3: Pensamiento positivo hacia la otra gente

= Pedir al usuario que acabe frases que empiecen con “Cada byte de informacién es
significativo porque.............cceeeeennnnn, "

= Aconsejar al usuario que a partir de este momento escriba en su diario cada vez
que la informacion que él reciba tenga una influencia positiva en su vida.

Consejos para el orientador:

Por supuesto, no hay que obligar al usuario a escribir el diario en caso de que no desee
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hacerlo.

4. Valores y creencias sobre la vida en general

Paso N° 1: Valoracion de la situacién actual

Consejos para el orientador:

Antes de realizar las siguientes preguntas, intente orientar al usuario de forma que limite

el rango de sus posibles respuestas (estas preguntas no son el objetivo sino el
para alcanzar el objetivo final).

método

Por supuesto, puede seguir su propia metodologia — ya sea asistiendo al usuario mediante

preguntas de apoyo o en forma de test para cada una de las preguntas.

iLa decision es totalmente suya!

= Pedir al usuario que complete las siguientes frases:

Cada Tallo BS. .. ettt e e e e e e
“La historiade lavidade un hombre ..o e
“Cuando la gente trabaja en equIPO ........couviieiieine e e

“La forma de autodesarrollarse €S .........ocovveiieviiiii
“Cuando un hombre se encuentra en armonia consigo mismo y el mundo.......

“Todo el mundo quiere CONSEgUIr ayUda..........cverviriieiieiieee e e veiaennens

“Uno tiene siempre el derecho @ elegir ..........ooooiiiii i e,

EIMUNAO BS oo e e e e

= Pedir al usuario que apoye cada una de sus afirmaciones con ejemplos.
Paso N° 2: Constitucion de una actitud que transforme el modo de ver el mundo

= Pedir al usuario que transforme sus afirmaciones refiriéndolas a él mismo.

= Pedir al usuario que apoye las nuevas afirmaciones con ejemplos.

Paso N° 3: Pensamiento positivo hacia el mundo

= Pedir al usuario que escriba otra vez sus frases empezando con “Me gustaria creer

= Pedir al usuario que escriba en su diario cada vez que él afecte a su propio destino
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Tarea N° 2: Valoracion de los resultados sobre valores y creencias.

Dialogar con el usuario sobre las respuestas a las preguntas. Analizarlas y animar al
usuario incluso si su actitud no es todavia positiva.

Para valorar los resultados de la Tarea N° 1 y utilizarlos de forma util, comparar las
respuestas de los cuatro temas tratados. De esta forma se obtendrd una idea general de
aquellas areas donde el usuario necesita un apoyo especial y cuéles son sus puntos mas
fuertes con respecto a la autoconfianza y autoestima.

Consejos para el orientador:

Preste atencion a las palabras utilizadas en las respuestas — en qué medida suponen una
actitud positiva, si los adjetivos utilizados se corresponden con lo que quiere decir, etc.

Subsesion N° 2: Exploracion de las posibilidades del usuario

El objetivo de esta actividad es el de revelar qué es capaz de hacer el usuario y cuales son
sus logros. Estas actividades suelen encantar al usuario y hacerle creer que las realiza
bien resultando al final que acaba contento y orgulloso de haberlas hecho
satisfactoriamente. Como resultado de este ejercicio el usuario seria capaz de utilizar un
“diccionario de habilidades” donde defina sus objetivos, escribir CV y cartas. Otro
propdsito de esta practica es el de incrementar la autoestima y autoconfianza del usuario.

Paso N° 1: Pedir al usuario que escriba el nimero maximo de sus logros empezando
desde su infancia y que después los reescriba en una hoja diferente de papel para
analizarlos.

Paso N° 2: Pedir al usuario que enumere siete de sus logros mas significativos.

Mis mayores logros son:

NogabkowhE
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Paso N° 3. Pedir al usuario que describa en una hoja de 1 a 3 de sus logros mas
significativos teniendo en cuenta:

= cOmo empezo a hacerlo.
= detalles sobre como y qué hizo.
= ué le proporciond la mayor satisfaccion.

Ofrecer al usuario el siguiente formato:

LOGRO N:
1. ¢Por qué empece en un principio a hacerlo?
2. ¢Qué hice?
3. ¢Colmo lo hice?
4. ¢Qué me proporciond la mayor satisfaccion?

Paso N° 4: Dialogar sobre los logros del usuario. Escribir en una hoja separada algunas
palabras sobre la definicion que el propio usuario da a sus habilidades, destrezas y
cualidades individuales que le llevaron a conseguir cada uno de estos logros.

Consejos para el orientador:

Utilice las siguientes preguntas de apoyo:
- ¢Por qué empezaste a hacer eso?
- ¢Qué hiciste en realidad?
- ¢Como lograste hacerlo?

Paso N° 5: Pedir al usuario que apoye sus palabras con ejemplos.

Paso N° 6: Junto con el usuario, preparar una lista de habilidades (basada en la entrevista
anterior). Marcar juntos las habilidades, aptitudes y cualidades personales que aparecen
en mas de una ocasion y que se reflejan en sus logros.

Consejos para el orientador:

Esta lista deberia resultar clara y satisfactoria para el usuario. Los resultados deberian ser
un reflejo exacto de lo que es capaz de hacer.

Paso N° 7: Pedir al usuario que sintetice la informacion de la lista y que agrupe las
habilidades similares dentro de una global. Podria utilizar el siguiente formato:
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Grupos de habilidades

- Investigacion

- Examinacion

- Busqueda de informacion
- Valoracion de informacién

Educacion
Formacion
Ejecucion
Demostracion

- Aprendizaje

- Memorizacion
- Practica

- Evaluacién

- Valoracion

- Comparacion

Organizacion
Estructuracion
Definicién
Planificacion
Indicacién de curso
Coordinacion
Creacion de estrategia

- Capacidad de influencia
- Propagandismo

Constitucion
Globalizacion
Combinacién

- Produccion

- Disefio

- Adaptacién

- Modificacion

Tarea N° 2: Analisis (SWOT): Virtudes — Debilidades — Oportunidades — Riesgos
(Strengths — Weaknesses — Opportunities — Threats — SWOT)

El objetivo de esta actividad es el de evaluar las virtudes y debilidades del usuario, asi
como sus oportunidades y problemas de desarrollo una vez que €l haya considerado la
forma de enfocar sus propios valores y creencias. Entonces comience un didlogo sobre
todas las diferentes posibilidades de tratar con estos problemas.

Paso N° 1: Ofrecer al usuario el siguiente formato de autoevaluacion.

Virtudes Debilidades Oportunidades Riesgos
1 1 1
2 2 2
3 3 3

Paso N° 2: Dialogo sobre la informacion reflejada en la tabla anterior.

Consejos para el orientador:

Acentuar sus virtudes y las posibilidades de transformar sus debilidades en virtudes.
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Paso N° 3: Dialogar con el usuario sobre todas las diferentes soluciones posibles para
sobreponerse a sus problemas.

Consejos para el orientador:

Dirija la atencion del usuario hacia sus habilidades/aptitudes y recursos positivos, no
hacia los debiles.

Expliquele que el problema no es él. El problema es el problema en si mismo.

La tarea del orientador no es simplemente proporcionar al usuario un cierto
conocimiento, sino también ayudarle a conocer sus destrezas y tomar ventaja de ellas.

Es aconsejable que el orientador conozca bien los métodos y practicas existentes, asi
como los tests especialmente desarrollados para autoevaluacion. También es aconsejable
conocer bien las recomendaciones oportunas para un posible desarrollo profesional.
Dialogue con el usuario sobre posibles areas de desarrollo profesional acordes con su
perfil.

Se puede obtener informacion mas detallada en el Capitulo 3 del Manual de Desarrollo

Profesional para Orientadores DYCS.

Subsesion N° 3: Estimulacién de la actividad y autonomia del usuario en el proceso
de orientacion.

Tarea N° 1: Autocontratacion.

El objetivo de este ejercicio es hacer que el usuario sea consciente de sus habilidades y
que las practique por medio de un “contrato consigo mismo”. El éxito de este contrato
depende del método utilizado para su realizacion. Los términos del contrato se tienen que
negociar entre el usuario y el orientador o una tercera persona. El usuario y el resto de la
gente tienen que realizar los procedimientos contratados de forma sistematica y regular.
El orientador deberia apoyar al usuario en caso de que sea necesario.

Consejos para el orientador:
Trucos y reglas en la “autocontratacion”:

1. Los términos del acuerdo deberian ser negociados y nunca forzados (por parte
del orientador, usuario 0 una tercera persona).

2. El usuario deberia asumir por escrito y verbalmente sus obligaciones.

3. El acuerdo deberia ser reconsiderado y adaptado en caso de ser necesario en el
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futuro.
4. El usuario deberia ser apoyado por el orientador durante la implementacion de
los procedimientos del acuerdo.

Paso N° 1: Pedir al usuario que piense y rellene el siguiente formulario.

1/ ¢ Qué es lo que quiero cambiar?

2/ Mis ambiciones:

Consejos para el orientador:

Utilice las siguientes preguntas de apoyo:

¢Qué clase de comportamiento deberia evitar y qué tipo de comportamiento
deberia fomentar?

¢En qué condiciones deberia comportarme de esa manera?

¢En qué medida deberia cambiar?

Mis ambiciones son:

3/ Posibles consecuencias

Consejos para el orientador:

Utilice las siguientes preguntas de apoyo:

¢ Qué puede pasar?

¢Puedo hacerlo?

¢A qué puede dar lugar?

¢ Qué estoy haciendo para que la situacién empeore?

¢ Qué estoy haciendo para que la situacién mejore?

¢ Qué puedo hacer para evitar el problema?

¢Como puedo reducir al minimo las consecuencias negativas?

Las posibles consecuencias seran:
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4/ Auto observacion:

Consejos para el orientador:

Utilice las siguientes preguntas de apoyo:
= ;CoOmo pienso observar mis progresos?
= ;CoOmo apuntaré mis observaciones — graficamente, con un diario personal?
= ;Tomaré notas?

También tenga en cuenta lo siguiente:

Si el usuario lo encuentra dificil:

1. Ayudele a elegir un objeto de observacion.

2. Elegir un método comun para apuntar las observaciones. Piense sobre:
= Momento para tomar observaciones
= Qué hay que observar
= Meétodo de observacion
= Meétodo de evaluacion de lo logrado a lo largo del dia

3. Planeen juntos las observaciones asegurando al usuario que esta actuando de
forma correcta.

Observaré mi progreSo MEAIANTE ... ... ... v it ettt et e e e e e et e e e enns

5/ Recompensas.

Consejos para el orientador:

Utilice las siguientes preguntas de apoyo:
= ,COmo me voy a recompensar?
= ;En qué etapa del plan me recompensaré?
= ;Dejaré que sean otras personas las que me recompensen?
= ;CoOmo elegiré mis recompensas? ;Qué me gusta hacer?
= ;Con qué me siento a gusto?
= ;Qué me hace sentir bien?
= ;Qué no puedo hacer a diario?
= ;Con que gente me gusta estar?
= ;Qué me gusta hacer con ellos?
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Si el usuario lo encuentra dificil utilice las siguientes estrategias:

1.

no

Ayudele a elegir una recompensa:

= Elija una recompensa personal

= Elija una recompensa alcanzable

= Utilice varios tipos de recompensas (verbal, material, imaginaria, real,
potencial)

= Las recompensas deberian corresponderse con sus objetivos

= Ayudele a determinar en qué medida deberia recompensarse

= Divida la recompensa en pequefias cantidades de acuerdo con los diferentes
niveles de ejecucion de los objetivos

Piense en el tiempo mas apropiado para establecer la recompensa.

Piense en las posibilidades de compartir las recompensas con la gente o de que

solo ayuden en el proceso.

Planee el tiempo necesario para el didlogo con el usuario sobre el proceso de auto

recompensa.

6/ Penalizaciones:

Consejos para el orientador:

Antes de hablar de penalizaciones, hay que tener en cuenta que:

Las penalizaciones han sido probadas como antiproductivas porque no ofrecen
una opcion viable para el usuario. Solo llevan a la frustracion. Por eso las
penalizaciones se deberian evitar, porque no pueden contribuir a lograr los
objetivos del proceso completo de orientacion.

Sin embargo, se podria explorar si el usuario esté dispuesto a tales penalizaciones en caso
de que cometa algun fallo. Por eso podria ser de utilidad realizar algunas preguntas, tales

como:

¢ Te castigaras si no cumples los objetivos que has planeado?
Si la respuesta es si: (cOmo? Si la respuesta es no: ¢Por qué?

Consejos para el orientador:

No olvide que usted trabaja con joévenes desfavorecidos, que son mas inseguros y, quizas,
de alguna manera, susceptibles al propio castigo. Su estado psicologico puede estar en
desequilibrio.

1.
2.

3.

Si el usuario es un ex-presidiario, podria ser muy sensible ante este tema.

Si el usuario es un joven que ha experimentado violencia doméstica, tenga mucho
cuidado con las palabras utilizadas.

Si el usuario es un refugiado o inmigrante, intente conocer sus costumbres en el
ambito de las penalizaciones, y si no resulta apropiado, no hable de este tema.
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Paso N° 2: Establecer conclusiones y realizar una pequefia introduccion a la siguiente
sesion.
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SESION 3: FIJAR LOS OBJETIVOS

1. Introduccidn

Para todos nosotros el desarrollo de habilidades y la adquisicion de conocimientos
forman parte de un proceso de aprendizaje que dura toda la vida. La mayoria de nosotros
ha adquirido, muchas veces sin darse cuenta, una variedad de habilidades y aptitudes muy
apreciadas en el mundo laboral. Ademas de los servicios y el apoyo publico, la gente,
especialmente los jovenes, puede no darse cuenta del circulo de contactos sociales que le
rodea, por ejemplo familia, amigos, relaciones, maestros, trabajadores y comunidades
juveniles, etc., y que pueden tener informaciones, recursos y contactos Utiles para su
desarrollo profesional. La conciencia de nuestras preferencias, habilidades y el acceso a
los recursos y apoyos presentes representan el elemento clave para fijar objetivos realistas
y alcanzables (para informacion mas detallada véase la Sesion 2 - Autoestima).

2. Objetivos

Este mddulo propone explorar este tipo de aprendizaje adquirido, la variedad de apoyo
existente y los contactos sociales que ayudan al usuario a identificar sus preferencias de
trabajo/carrera, ensefiarle como utilizar su red de recursos (incluyendo al orientador que
les va a ayudar a superar este modulo), para que descubran sus aspiraciones.

El reconocimiento de sus habilidades y su red de apoyo deberia de crear la confianza y el
sentido de autoestima en los usuarios y al mismo tiempo aumentar sus aspiraciones con
respecto a sus oportunidades de trabajo/empleo.

La revision/los aspectos reflexivos de este modulo deberian de facilitar al usuario el
reconocimiento de la diversidad de actividades en los diferentes tipos de empleo y la
comprension del concepto de las caracteristicas del trabajo, asi como el necesario analisis
de la formacién. En conclusion se anticipa el hecho de que el usuario serd capaz de
centrarse en un trabajo particular/oportunidades profesionales y de dar comienzo a un
plan de accion para al final alcanzar sus metas.

3. Resultados

Tras cumplir este modulo los usuarios deberian saber enumerar las habilidades/los
atributos mas importantes necesarios para obtener el trabajo deseado o una oportunidad
profesional. Los usuarios valoraran sus propios valores/debilidades frente al camino a
seguir en su carrera deseada y fijaran un plan de accion real y alcanzable para realizar sus
objetivos.

33



Igualmente, deberia proporcionarse al usuario el conocimiento practico de las
expectativas del empresario y darle una vision realista de los requisitos principales que se
le pueden pedir como posible empleado en el ambito del trabajo que desea.

Al mismo tiempo, el usuario deberia entender los beneficios de la situacion elegida de
forma que se correspondan con sus percepciones y expectativas.

4. Tareas

Esta sesion se puede dividir en diferentes subsesiones.

Subsesion N° 1: Revision de habilidades personales/profesionales

Tarea N° 1: Revision de habilidades personales

El orientador deberia ayudar al usuario a rellenar esta plantilla asi como a resumir las
conclusiones que surgen finalizando la tarea.

Paso N° 1: Pedir al usuario que realice una lista con las habilidades necesarias y el tipo de
actividad en el campo del trabajo/carrera elegida (véase Subsesion N° 2 o Sesién 2)

1.
2.
3.

Paso N° 2: Pedir al usuario, que sobre la base de la sesion anterior, enumere entre 5y 10
aspectos que puedan ayudar al usuario en el campo de trabajo/carrera elegida y que
indique de 3 a 5 campos que necesiten atencion para facilitar el progreso del usuario
hacia la carrera deseada.

Paso N° 3: Pedir al usuario que enumere sus posibles contactos: familia, amigos,
relaciones, compafieros, maestros, lideres juveniles y de la comunidad, etc., que podrian
serle Utiles en su busqueda de trabajo/desarrollo profesional.

Consejos para el orientador:

Procedimiento “tela de arafia”:

Esta es una técnica para crear una herramienta de apoyo para realizar una mejor toma de
decisiones sobre problemas reales (busqueda de trabajo).

Incluye posibles fuentes de apoyo — “red de apoyo”: periddicos, padres, amigos (quiénes
—nombres), instituciones (oficinas de trabajo, Instituto Nacional de Empleo, ONGs, ...).
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Este procedimiento ayuda a planear los pasos necesarios para establecer contacto con las
personas 0 instituciones apropiadas. El esquema ofrece una imagen completa de las
oportunidades y ayuda a seleccionar las herramientas mas convenientes.

Subsesion N° 2: Toma de decisiones y correspondencia con el perfil del usuario

Tarea N° 2: Eleccién concreta

Paso N° 1. Realizar elecciones especificas — se instara al usuario a priorizar sus
preferencias de trabajo/carrera en términos de compatibilidad con su:

= Habilidades personales.

= Habilidades profesionales.

= Rasgos personales.

= Deseo/ Capacidad / Oportunidad de una educacién mejor.

= Deseo / Capacidad / Oportunidad de una formacién mejor.

= Necesidad de trabajar / conseguir ingresos.

Paso N° 2: Para ayudar al usuario en este proceso, preparar un ejercicio interactivo que
obligue al usuario a dar prioridad a ciertas preferencias. Hacerle elegir las 2 o 3
posiciones que encuentre mas apropiadas.

Consejos para el orientador:

Para mas informacion puede utilizar el Manual de Desarrollo Profesional para
Orientadores DYCS, Capitulo IV — Carreras profesional — Estrategias de planificacion.

En primer lugar, el usuario debe rellenar la siguiente tabla, donde debe escribir su opinion
general para cada una de las posiciones.

Trabajos Habilidades Educacion

Carrera . .
futuros necesarias necesaria
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Paso N° 3: Basandose en las respuestas de la tabla anterior, hacer que el usuario se
concentre en preguntas concretas referentes a diferentes puestos de trabajo. El ejercicio le
ayudara a acelerar su orientacion hacia la alternativa mas apropiada. Despueés de rellenar
la informacion necesaria, decidir cual es la mejor opcién y ayudarle a clarificar todos los
detalles sobre ella: si es necesaria mas formacion o tiene las aptitudes y capacidades para
el puesto requerido y puede empezar desde este momento la busqueda de trabajo.

Consejos para el orientador:
Ejemplos de preguntas a realizar al usuario:

Anime al usuario a realizar un perfil de trabajo de 2 o 3 puestos de trabajo que le gustaria
tener, entre los cuales ain no ha decidido cudl elegir. Ayudele a encontrar las respuestas
mas apropiadas y claras.
Proporcionele consejos y explicaciones en caso de que tenga dificultades a la hora de
responder las cuestiones.

Pregunta 1: ;Cudles seran las principales responsabilidades que tendré que cumplir en el
puesto de trabajo?

gk~ wN -

Pregunta 2: ;En qué consistirdn mis principales relaciones con el empresario y los
comparieros?

O~ wdNPE-

Pregunta 3: ¢Cuales son las competencias requeridas que tendré que adquirir para poder
obtener el puesto de trabajo deseado?
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Consejos para el orientador

= Explique al usuario que no es necesario rellenar todo.
= No deberia estar estresado o sentirse incbmodo. Siempre que sienta tension gaste
una broma o diga algo para relajar la atmosfera.

Paso N° 4: Provocar un debate basandose en las respuestas anteriores. El objetivo es que
el usuario aclare y elija la posicion de trabajo que mas se corresponde con sus aptitudes y
requisitos.

Después de contestar las preguntas, la tarea del orientador es comentarlas. Hablar de
ellas, profundizar en ellas, afiadir cosas y modificarlas (siempre y cuando el usuario
sienta que es necesario).

Consejos para el orientador

= No olvide que necesita una preparacion preliminar: utilice la clasificacion
nacional de profesiones junto con otros materiales de apoyo para dar al usuario la
informacidn sobre los perfiles de trabajo principales en su pais.

Paso N° 5: Seleccionar el tipo de trabajo méas apropiado entre los aparecidos en el Paso N°
1y desarrollarlo con un perfil méas detallado.

En caso de que el usuario se haya dado cuenta de que necesita formacién, entregarle la
informacion mas apropiada para él y comunicarle todos los contactos de organizaciones
necesarios. Si tal formacion no es necesaria, ayudarle a elaborar un perfil detallado del
puesto de trabajo elegido. Explicarle los requisitos de dicho trabajo.

Consejos para el orientador

= Introduzca uno o dos ejemplos reales de puestos de trabajo. Utilice como material
de apoyo la clasificacién nacional de profesiones y perfiles de trabajo reconocidos
en su pais. También puede utilizar otros materiales apropiados.
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A continuacion se presentan dos ejemplos:
1. Puesto de trabajo: Administrador en hotel

= Principales responsabilidades oficiales — dar la bienvenida, registrar y acomodar a
los visitantes del hotel; controlar los datos personales sirviéndose de los
documentos de identidad; realizar estadisticas de los servicios prestados
(principales o adicionales) a los visitantes; hacer encuestas a los visitantes que
salen del hotel;

= Principales responsabilidades inherentes a la posicion — responsable de la calidad
del servicio administrativo prestado al visitante; responsabilidad ante dafios
provocados por causas relacionadas con el servicio administrativo prestado;

= Relaciones mutuas y de organizacion — bajo control directo del gestor del hotel,
mantener relaciones mutuas con los usuarios del hotel y el personal relacionado
con los servicios técnicos y de higiene; estar en contacto con gestores y expertos
de agencias de viaje 0 usuarios en conexion con sus reservas.

= Competencias requeridas — conocer: la base legislativa que regula las cuestiones
con respecto al alojamiento de los usuarios nacionales e internacionales;
requerimientos legislativos con respecto a las precauciones en caso de incendio;

» Requisitos de eleccion — estudios superiores en el campo del turismo (en
principio); conocimientos basicos de informatica; saber hablar Inglés y por lo
menos un idioma mas; experiencia profesional.

2. Puesto de trabajo: Trabajador en cocina

= Principales responsabilidades oficiales — proporcionar suficientes productos del
mercado a la cocina; lavar y cortar manualmente o con maquina las verduras;
recoger basura y llevarla a los contenedores; lavar los utensilios de cocina; limpiar
el reparto de cocina, etc.

= Responsabilidades principales inherentes a la posicion — responsabilidad a la hora
del tratamiento primario de fruta y verdura; responsabilidad ante dafios
provocados por tratamientos incorrectos de fruta y verdura;

= Relaciones mutuas y de organizacion — bajo gestion directa del chef; mantener
relaciones con los demas trabajadores en la cocina y con el servicio de camareros;

= Competencias requeridas — conocer las principales caracteristicas de los productos
y Su conservacion; requisitos para trabajar con el lavavajillas;
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= Requisitos de eleccién — nivel de educacion primario o secundario; habilidad para
trabajar con lavavajillas; experiencia profesional.

Tarea N° 2: Entender el mundo de trabajo

Antes de empezar a animar al usuario a hacer algo en concreto hay que explicarle las
caracteristicas especificas y los detalles sobre la naturaleza del trabajo. El proceso de
trabajo consta de varios componentes que se deben presentar claramente al usuario. Tener
trabajo no significa s6lo demandar derechos sino también tomar responsabilidades,
cumplir con horarios, evitar llegar tarde al trabajo y quedarse trabajando cuando el dia
laboral haya terminado ya. Las exigencias del trabajo, junto con sus riesgos, no deben ser
subestimados. Por ltimo, pero no por ello menos importante, el usuario deberia tener en
cuenta que diferentes tipos de trabajo significan diferentes tipos de exigencias y requieren
la construccion de diferentes estrategias.

El objetivo de este mddulo es proporcionar al usuario la cantidad de informacion
necesaria sobre el entorno laboral, las exigencias del empresario y las caracteristicas
especificas de los diferentes tipos de empleo (dia laboral, tiempo completo, tiempo
parcial, trabajo en casa).

El usuario deberia también entender las exigencias del empresario y tener una vision
realista de las condiciones que se le pueden imponer como futuro empleado en los
campos de trabajo elegidos.

Hay que presentar al usuario clara y sencillamente los procesos de seleccion. Que
conozca los pasos mas importantes utilizados por el empresario en la seleccién del mejor
candidato.

El usuario deberia entender los beneficios de la situacién dentro del marco de sus
suposiciones y percepciones.

Completando este mddulo el usuario deberia adquirir las capacidades mas importantes
para comprender el entorno laboral. También deberia ser capaz de conocer y defender sus
derechos y cumplir con sus responsabilidades. Deberia conocer bien el conjunto de los
derechos que le corresponden para saber como defenderlos de forma eficaz y adecuada. A
la vez deberia obtener una vision clara de que hay que tomar responsabilidades y de que
hay que cumplir con los deberes para poder mantener el puesto de trabajo y asegurarse el
éxito y el desarrollo futuro dentro de la compafiia.

Pedir al usuario que describa con detalle como se imagina a si mismo en un dia real de
trabajo.

Se pueden usar los siguientes puntos de apoyo para facilitar el proceso:
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1. Levantarse por la mafiana / a qué hora — hay algunas empresas que empiezan a
las horas mas tempranas de la mafiana, lo que puede representar un problema
para los que no estan acostumbrados a madrugar.

2. Iral trabajo / cuanto tiempo tarda — puede ser una distancia grande, puede haber
obstaculos como embotellamientos, etc.

Consejos para el orientador

= Ayude al usuario a comprender el hecho de que el dia laboral esta estrictamente
definido, con horas de comienzo concretas.
= Nunca deberia llegar tarde al trabajo / no cumpliendo con los horarios puede

perder el trabajo facilmente.

3. El proceso laboral — en qué consiste, los elementos mas importantes, etc.
4. El entorno laboral — que describa su entorno laboral; cdmo es, los compafieros, el
tamario de la oficina (para un trabajo estacionario).

Consejos para el orientador

= Exponga al usuario diferentes tipos de trabajo — si es un trabajo tipico de oficina,
0, al contrario, una posicion donde hay que desplazarse durante el dia entero.

5. Derechos del empleado — Explique al usuario el principal conjunto de derechos
que adquirira como empleado. Proporcionarle una vision de los derechos (como
estan determinados en los actos o estatutos legislativos, Codigo Laboral, etc.).

6. Explicar al usuario que tener trabajo no significa solamente adquirir derechos
sino también responsabilidades concretas.

Consejos para el orientador

= Cuidado con las responsabilidades y obligaciones.

= Presente el proceso laboral de forma realista.

= Procure que el usuario comprenda la seriedad del puesto de trabajo.

= Existe un conjunto de obligaciones generales — hacer lo que dice el empresario,
llegar al trabajo puntual, cumplir con las reglas internas de la empresa, ser
responsable y demostrar que los demdas pueden contar contigo, tomar
responsabilidades.

Esté preparado para introducir al usuario de forma mas amplia la descripcion de su
trabajo de la forma mas realista posible: las condiciones de trabajo, el entorno laboral,
etc. En esta ocasion el orientador debera estar preparado y conocer las informaciones
detalladas sobre las caracteristicas de los trabajos mas comunes.

Esto es algo que el orientador deberia preparar con antelacion.
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7. Posibles impactos negativos del trabajo para el usuario — si el trabajo que desea
emprender tiene las siguientes caracteristicas:

= Un entorno laboral demasiado dindmico — exige viajar, lo que puede presentar un
obstaculo para el usuario (especialmente padres solteros);

= Situaciones estresantes — siempre o casi siempre (depende del trabajo elegido);

= Estar siempre a disposicion (hay empresarios que exigen esta condicion, o por
ejemplo, en el caso de bomberos o policias);

= Comunicacion activa con los usuarios — puede ser un problema para un refugiado
o inmigrante que no habla correctamente el idioma del pais en el que reside.

= Trato con objetos de lujo — los empresarios prefieren no contratar ex-presidiarios
para estos trabajos.

8. Dejar el puesto de trabajo — el usuario deberia pensar en que a veces (aungue no
forme parte del contrato), el empleado tiene que quedarse en su puesto de trabajo
fuera de horario.

Consejos para el orientador

= Subraye esta circunstancia especialmente en caso de que el usuario sea
madre/padre soltero. Quedarse en el puesto de trabajo mas tiempo del previsto es
un problema muy grande para una persona que tiene hijos y que no tiene ayuda
para criarlos.

Si el usuario se da cuenta de que el trabajo elegido en principio no es el mas adecuado
para €l, intentar ser positivo y apoyar al usuario para realizar una nueva eleccion que sea
mas apropiada para él.
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SESION 4: ENTRAR EN ACCION

1. Introduccidn

Este mddulo intenta valorar las experiencias acumuladas en mdédulos anteriores. El
orientador y el usuario deberian resumir lo que hayan aprendido hasta ahora. Tras
presentar al usuario las peculiaridades del proceso laboral, el orientador deberia animar al
usuario a explorar sus propios deseos y valorar en qué medida pueden coincidir con una
posible posicion laboral.

Una vez terminado el analisis y realizacion de la necesidad, el usuario sera capaz de tener
una vision clara de la estrategia concreta que podra plantearse a la hora de buscar trabajo.

2. Objetivos

El objetivo mas importante de este modulo es hacer entender al usuario la necesidad de
tener una formacion y un trabajo. Deberia de saber bien cudl es su alternativa — la
cancelacion del proceso de busqueda de trabajo tras fijar los objetivos por no tener la
fuerza suficiente para continuar. Esta no puede ser una opcion valida para una persona,
que ha individualizado su necesidad y que tiene una determinacién fuerte para cambiar su
estado social y enfrentarse al trabajo deseado.

3. Resultados

Completando este modulo el usuario deberia adquirir la autoestima y la confianza
suficientes para tomar decisiones referentes a la evolucién de su progreso (o formacion o
trabajo). El usuario tiene dos alternativas — o recibir la formacién que le permitird
adquirir las destrezas necesarias para el trabajo elegido, o, en caso de que durante el
modulo se haya dado cuenta de que ya posee las destrezas necesarias, iniciar el camino de
busqueda del trabajo deseado (véase siguiente Sesion).

4. Tareas

Tarea N° 1: Revision de las necesidades formativas

Consejos para el orientador:

Vaya a la Tarea N° 1 en caso de que el usuario necesite formacion. En caso contrario,
pase directamente a la Tarea N° 2.

Paso N° 1: Identificacion de la formacién
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Si el usuario elige la formacion, el primer paso sera la identificacion del tipo de dicha
formacion — qué tipo de formacion es la mas apropiada y por qué. También qué requisitos
debe cumplir en el proceso de seleccion. Por eso el orientador debe estar al corriente del
desarrollo de los cursos de formacion sobre los trabajos mas comunes en su regién. El
orientador deberia enterarse de quién organiza estos cursos (empresas privadas, centros
formativos especiales, centros de empleo del municipio o de la regién), clasificarlos
segun las diferentes oportunidades ofrecidas y actualizar estas informaciones.

Paso N° 2: Identificacion de los criterios de seleccién

Después hay que elegir los criterios de eleccion. Algunos de los cursos exigen como
condicion de admisiéon preliminar y obligatoria un cierto nivel de conocimiento,
habilidades concretas o preparacion por parte de los usuarios (por ejemplo saber utilizar
el ordenador, un cierto tipo de educacion, habilidades especiales, etc.). El orientador
deberia estar bien informado sobre estos criterios y requisitos y dar al usuario
informacion concreta y precisa (No olvide que no hay que memorizar toda esta cantidad
de detalles. Se pueden tomar notas y utilizar diferentes recursos relevantes que le pueden
proporcionar facilmente y con detalle la informacion necesaria).

Consejos para el orientador

= Puede pedir a los organizadores que le manden informaciones y materiales sobre
sus cursos de formacion, lo que representa una propaganda adicional para ellos.

Paso N° 3: Identificacion de las areas de apoyo

Por Gltimo, pero no por ello menos importante, hay que tener cuidado con la
identificacion de la esfera de apoyo, esto es, quién pagara la formacion, o si es gratuita.
Deberia de tener la siguiente informacion: ;cuél es el precio medio de una formacion? —
para los trabajos mas comunes: ¢existen cursos gratuitos? — quién los organiza, cOmo
apuntarse; ¢existe posibilidad de descuento para jovenes desfavorecidos — socialmente
desfavorecidos, refugiados, madres o padres solteros, desempleados a largo plazo?; etc.

Tarea N° 2: Plan de accion
En caso de que el usuario haya decidido que no necesita ningln tipo de formacién, se le
puede directamente introducir en la siguiente sesion, que es el modulo que se centra en el

proceso de busqueda de trabajo. Sin embargo, es aconsejable que el usuario haga los
ejercicios de este médulo.
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El plan de accién es una etapa muy importante pero no deberia ser realizado por los
orientadores. El usuario deberia convencerse para esforzarse en encontrar soluciones y
para monitorizar y controlar el proceso de preparacion, busqueda y encuentro del trabajo
adecuado. El usuario deberia convencerse de que él es el Unico responsable de su futuro —
no el orientador o cualquier otra persona.

La siguiente tabla representa los diferentes niveles de participacion del usuario con los
cuales tendrad que tratar el orientador. De esta forma, se tendra que alcanzar la mayor
participacion del usuario:

Nivel bajo Nivel medio Nivel alto
1 2 3 4 5
“No quiero estar Quiero un “Haré |
aqui, de hecho | cambio, pero “Podria . . Hlar_e 0
’ Ny . » “Lo Intentaré” maximo
me han forzado | tengo miedo de intentarlo osible”
a venir” intentarlo” P

Si se planifica, se podra conseguir que el usuario participe de una manera mas activa. Por
otra parte la planificacion solo tiene sentido en el caso de que se consiga la mayor
participacion por parte del usuario.

Un buen plan deberfa contener ocho caracteristicas que responden al acronimo SAMI2C2.

S |SENCILLO El plan no deberia ser complicado

A |ALCANZABLE El plan no deberia requerir demasiado esfuerzo

M | MEDIBLE El plan deberia ser preciso y estricto. “;Cuando lo
alcanzaras?”

I | INMEDIATO El plan deberia ser realizado lo més rapido posible

INVOLUCRADO | Significa también que el orientador puede ser involucrado en
caso de ser necesario

CONTROLADO No depende de otras personas
POR EL USUARIO

COMPROMETIDO | Significa también que el orientador tiene que ayudar al usuario
A a realizar el plan

O O O

CONSISTENTE El plan perfecto, eficaz y 16gico es aquel que se puede repetir

Los planes de accion alcanzables y eficaces convencen al usuario de que un
comportamiento positivo y activo obtiene resultados.

Paso N° 1: Contenido del Plan

Consejos para el orientador:
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Por supuesto, el contenido del plan depende de las caracteristicas del usuario y del
camino deseado, pero no deberia carecer de lo siguiente:

1. Red de apoyo (véase Sesion 3 — Tarea N° 1)

2. Pasos concretos hacia la consecucion del trabajo — buscar posibles oportunidades
laborales en diversas fuentes de informacion (periodicos, noticiarios, agencias de
empleo, paginas web, etc.), mandar CVs y cartas de motivacion a las agencias de
empleo o a los propios empresarios, realizar campafias de busqueda por Internet,
realizar encuentros preliminares con empresarios, realizar solicitudes on-line, etc.

Para ayudar al usuario, pedirle que haga una lista completa de posibles sitios donde
encontrar trabajo.

Dénde buscar | Notas

Periddicos

Familia

Amigos

Internet

OB WIN|F-

45




SESION 5: COMO ENCONTRAR Y MANTENER EL
TRABAJO

1. Introduccién

A los desempleados muchas veces les resulta muy dificil integrarse de nuevo en la
sociedad. La condicion de parados los sitda en una situacién de exclusion social, cultural
y econdémica y a veces les resulta imposible huir del circulo vicioso creado por esta
situacién. Entre el intento de fijar los objetivos y las preferencias y la consecucion de un
trabajo hay un vacio grande, que la mayoria de la gente encuentra dificil llenar. Intentar
encontrar un empleo verdadero es un trabajo serio. Un trabajo que requiere mucha
autoestima y confianza. Trasforma a una persona de ser un desempleado a ser un
representante activo de la sociedad moderna.

2. Objetivos

El objetivo mas importante de este mddulo es preparar a una persona para encontrar un
verdadero empleo. Esto significa familiarizar al usuario con temas relativos a la
transicién entre la situacion de desempleo y empleo. La intencion es ensefiarle la
estrategia para identificar y prever los problemas que esperan en su camino y permitirle
finalmente integrarse en un entorno de inclusion activa dentro de la esfera social, cultural
y econdmica. Y por Gltimo ayudar al usuario a encontrar una nueva vision de su trabajo a
largo plazo que le permitird también mantenerlo.

3. Resultados

Después de trabajar con este mddulo el usuario deberia ser capaz de enumerar sus
posibilidades profesionales, que le ayudaran a encontrar la direccion adecuada a la hora
de comenzar la busqueda de trabajo. El usuario sera capaz de escribir un CV eficaz
sabiendo qué incluir y qué omitir, y la carta de presentacion que incluird toda aquella
informacidn relevante. Ademas sabra prepararse para una entrevista de trabajo previendo
las expectativas del empresario. Por Gltimo sabrd como integrarse en el nuevo entorno de
trabajo y convertirse en un elemento eficaz y exitoso.

4. Tareas
Tarea N° 1: Cémo escribir una carta de presentacion

El usuario deberd simular una carta de presentacion que presentara al potencial
empresario de forma atractiva.
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Consejos para el orientador:

Para informacion mas detallada sobre los requisitos y estandares a la hora de escribir
cartas de presentacion, asi como ejemplos de estas, véase el Manual de Desarrollo

Profesional para Orientadores DYCS.

Nombre

Direccion

Ciudad, provincia, codigo postal

Fecha de la carta

Nombre del empresario

Titulo del empresario

Nombre de la compafiia

Direccién de la compafiia

Ciudad, provincia, codigo postal de la compafiia
Estimado Sefior o0 Sefiora (nombre del empresario)
Objeto: POSICION SOLICITADA DENTRO DE LA COMPANIA
Introduccion

Contenido de la carta

Conclusién

Atentamente,

Firma

Nombre pasado a maquina

Anexo

Tarea N° 2: Cémo escribir un CV

Ayudar al usuario escribir su propio CV.

Consejos para el orientador:

Para informacion mas detallada sobre los requisitos y estandares a la hora de escribir
CVs, asi como ejemplos de estos, véase el Manual de Desarrollo Profesional para

Orientadores DYCS.
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Nombre y apellidos
Direccion

Objetivo

Estudios realizados
Historia laboral
Experiencias voluntarias
Intereses

Referencias

Tarea N° 3: Entrevista de trabajo

Ayudar al usuario a enumerar las posibles preguntas del empresario a la hora de realizar
la entrevista.

Consejos para el orientador:

Para informacion mas detallada, consejos y modulos interactivos y ejercicios, véase:
= Manual de Desarrollo Profesional para Orientadores DYCS.
= Centro Profesional Virtual Online — www.careercenteronline.org

Utilizar la siguiente tabla:

Parte de la entrevista Preguntas
1 | Introduccién 1.
2.
3.
2 | Experiencia laboral 1.
2.
3.
3 | Educacion/formacion/futuros | 1.
objetivos 2.
3.
4 | Conocimiento de la empresa | 1.
2.
3.
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=

5 | Asuntos personales

no

=

6 |Conclusion

no

Tarea N° 4: Aceptacién/Rechazo del trabajo

Pedir al usuario, en caso de que le ofrezcan el trabajo, que haga una especie de lista de
control “antes de aceptar el trabajo” que también le ayudara a mantenerlo.

Pros y contras

1. ¢Cuénta confianza tengo en mi mismo en relacion con el trabajo que me ha sido
ofrecido?

2. ¢Cuadles son mis virtudes?

¢ Cuales son mis debilidades?

4. Salario

w

Tarea N° 5: Como mantener el trabajo

Pedir al usuario que haga una lista donde describa de los modelos de comportamiento que
detectd durante el primer dia de trabajo, la primera semana y el primer mes, identificando
normas sobre indumentaria, relaciones, desafios profesionales, posibles debilidades,
dificultades, etc.

Consejos para el orientador:
Para informacion mas detallada y consejos, véase:
= Manual de Desarrollo Profesional para Orientadores DYCS.
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SESION 6: COMO CUIDAR DE SI MISMO

1. Introduccidn

Encontrar trabajo significa cambiar el estilo de vida. Significa nuevos gastos, nuevos
ingresos y nuevos desafios, en casa y en el puesto de trabajo. Es importante tener mucho
cuidado en cada paso de este cambio. Supondra tener que abordar nuevos horarios,
situaciones estresantes y equilibrar la vida privada y la vida profesional. Este modulo
intenta preparar al usuario a seguir los cambios que se desarrollaran a lo largo de esta
transicion y ademas le ensefiard a como enfrentarse a ellos y finalmente a controlarlos.

2. Objetivos

El objetivo mas importante de este mddulo es ensefiar al usuario a identificar las posibles
fuentes de estrés y tension provocadas por el cambio de situacion y los problemas a largo
plazo que pueden surgir en el puesto de trabajo. Por lo tanto es muy importante facilitar
al usuario aquellas estrategias relevantes a la hora de enfrentarse con estos problemas.
Completando este modulo también serd capaz de administrar su tiempo, sus horarios y
manejar su dinero.

3. Conclusiones

Completando este mddulo el usuario sera capaz de reconocer las sefiales de los problemas
antes de que se presenten, desarrollard una especie de mecanismo de alerta precoz que se
basara en el conocimiento de si mismo. ldentificard algunas de las estrategias de
enfrentamiento que le ayudaran a evitar una crisis mayor y sera capaz de enfrentarse a lo
que puede encontrar en su vida profesional y/o privada. Sabrd como administrar su
tiempo de una manera eficaz y llevar una agenda actualizada de su presupuesto.

4. Tareas

Tarea N° 1: Manejo del tiempo

Paso N° 1: Pedir al usuario que conteste cada una de las siguientes frases:

1 Tengo escritos a corto, medio y largo plazo objetivos sobre mi y mi si | no
familia.

9 Tengo una vision clara sobre lo que haré hoy en mi puesto de trabajo y si | no
en casa.

3 Tengo una vision clara sobre lo que deseo alcanzar en mi puesto de si | no
trabajo la semana y el mes que vienen.

4 | Defino mis prioridades antes de afrontar las tareas mas importantes. si | no
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Evalio mi éxito basandome en los resultados alcanzados relacionados

5 . st | no
con los objetivos que me propuse.

6 Utilizo calendarios, diarios, semanales y mensuales, para repartir tareas y si | no
objetivos.

7 | Distribuyo mi trabajo siempre que resulta posible. si | no

8 Ordeno sélo los documentos y Utiles para mi trabajo, los demas los tiro a si | o
la basura.

9 | Desecho la publicidad que llega por correo. si | no

10 Mi maletin p_rofesional no esta sobrecargado, sélo llevo conmigo las si | no
C0sas necesarias.

11 Limito el numero de encuentros con potenciales empresarios para si | no
centrarme en el proceso de toma de decisiones.

12 Prefiero fentrevistas por teléfono antes que el contacto directo con el si | no
empresario.

13 Me resulta} facil tomar decisiones acerca de cosas que no tienen mucha si | no
importancia.

14 | Me centro en alcanzar cada objetivo de forma separada. si | no

15 | Reviso cada documento sélo una vez. si | no

16 Contesto a la mayoria de las cartas en el mismo papel y las escribo a si | o
mano.

17 Determino términos para mi y para los demas e insisto en que se si | no
cumplan.

18 | Dejo tiempo para planear cada semana. si | no

19 | Sé como decir no y cumplo con mi decision. si | no

20 Primero re\{iso los materiales 'disponibles — libros, articulos y otras si | no
fuentes escritas, y luego los escribo con detalle.

21 Obs_ervo la eficacig de mi trabajo diario y me pregunto “;Como hubiera si | no
podido hacerlo mejor?”.

29 Siempre funciono bajo el principio de hacer las cosas cuando hay que si | no
hacerlas.

23 Dejo _tiempo para pensar como aprovechar el tiempo de la forma mas si | no
apropiada.

24 | Para mi, el tiempo es dinero. si | no

25 | Soy el Unico que controla mi propio tiempo, no lo dejo a nadie. si | no

26 Tengo mis documentos y otros materiales en mi maletin para trabajar con si | no
ellos cuando espero en los aeropuertos, en colas, etc.

27 | Siempre tengo la puerta de mi habitacion cerrada cuando trabajo. si | no

28 | Evaluo de forma regular en qué medida he alcanzado mis objetivos. si | no

Paso N° 2: Revision de los resultados obtenidos:

trabajo conjunto.

1. Si el “si” es la respuesta que predomina, significa que se ha realizado un buen
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2. Siel “no” es la respuesta predominante, deberian centrar la atencion del usuario
en mejorar sus capacidades involucrandolo en ejercicios concretos (pasar a la
Tarea N° 2, 3y 4 de esta Sesion).

Consejos para el orientador:

Haga saber al usuario que aunque los resultados no sean satisfactorios, no deberia llegar
al extremo de reorganizar drasticamente su vida.

Un acercamiento realista deberia realizarse en un proceso de dos etapas.

En primer lugar — observar la forma en que maneja su tiempo, y en segundo lugar —
reorganizar la distribucion de tareas que concuerden con sus objetivos y principios.

Tarea N° 2: Como evitar la crisis

Ayudar al usuario a hacer una descripcion de los sintomas y sefiales de tension que le
podrian provocar una crisis. Pedirle también que afiada algin consejo para manejar tal
crisis y la forma de relajacion que piensa podria serle Gtil en esos momentos.

Estrategias de

Sefiales Sintomas .
enfrentamiento
Cansancio Somnolencia Relajacion (deporte, musica,
_ _ yoga_,...) _
Olvido Nerviosismo Concentracion, realizar

listados, reflexionar, ...

Tarea N° 3: Horario a jornada completa

Pedir al usuario que organice en una tabla sus actividades diarias, equilibrandolas de
manera que le permita disefiar un horario eficiente y relajante. Debe incluirse la
planificacion:

Horas/dias |Lunes Martes | Miércoles |Jueves |Viernes |Sabado |Domingo

8:00-8:30 | Desayuno

8:30-9:00 Prensa

9:00-10:00 | Agencia

10:00-10:30 | Cafe con
amigos

11:00-13:00 | Preparar
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CV,
mandar
solicitudes

13:00 Comida

15:00 Jogging

Tarea N° 4: Presupuesto

Ayudar al usuario a organizar un sistema de control de gastos semanales. Debe tener en
cuenta sus necesidades e ingresos. La plantilla debe ser realista, sencilla y debe demostrar
la comprension basica de los conceptos de un presupuesto.

Mis ingresos mensuales son: ....................

Mis gastos para alojamiento, electricidad, y otros, son: .................c.eeene

Comida: .....cvvvviiiiiiie s

Ocioy tiempo libre: ...

Lista de otros gastos semanales: cine, café, comida, ............................
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SESION 7: EL DESARROLLO DE LA PLANIFICACION
PROFESIONAL

1. Introduccién

El usuario no deberia limitarse solamente a un trabajo en el caso de que este no le
satisfaga por completo. Es peligroso conformarse con algo que no esta a la altura de tus
propias expectativas y necesidades. Es por esto que se deberia aconsejar al usuario a
buscar una alternativa siempre y cuando piense que la situacion actual no corresponde
con sus habilidades y capacidades, contradice claramente los acuerdos iniciales, viola sus
derechos, etc. En todos estos casos se necesita una accion rapida y adecuada para poder
evitar la futura deterioracion de la situacion. La Unica alternativa, después de demostrarse
indtiles todos los intentos de reconciliacion, debe ser animar al usuario a lanzarse a una
nueva campafia de bldsqueda de trabajo.

2. Objetivos

El objetivo de este mddulo es animar al joven marginado dentro del mercado laboral (por
causas como diversidad socio econdmica, educacion pobre, prolongada situacion de
desempleo, discriminacion étnica o cultural) a buscar algo mas que su primer trabajo.

3. Resultados

Es tarea del orientador convencer al usuario de que lo realmente decisivo para obtener un
desarrollo profesional positivo y para lograr satisfacer sus ambiciones, no pertenece a su
historia (o que ya ha logrado), sino al futuro potencial del joven desfavorecido. No
deberia limitarse s6lo a lo que ha logrado ya, es importante recordarle que debe seguir
fijando objetivos cada vez mas altos e intentar alcanzarlos de la mejor manera posible.
Esto significa que el usuario deberia tener claro que su futuro esta en sus manos y la
situacion podrd mejorar solamente si sigue el camino adecuado.

4. Tareas

Consejos para el orientador:

Intente hacerle confiar en el poder de sus aptitudes y destrezas, que le ayudaran a superar
el peligro del aislamiento social. Esta es la llave del proceso de una integracién completa
en el mundo laboral.

Es importante ensefiar al usuario a considerar con cuidado sus intereses porque le pueden
ayudar a encontrar una carrera gratificante.
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El usuario deberia ademas considerar otros factores mientras explora las oportunidades
profesionales y educativas. Ayudele a pensar en como pueden sus intereses, habilidades,
experiencias, personalidad y valores influir sobre la satisfaccion y el éxito que espera
obtener. Estos factores son muy importantes en el momento de explorar las posibilidades
profesionales — igual de importantes que sus propios intereses.

Tarea N° 1: Los objetivos de este ejercicio son los de valorar (y autovalorar) las
habilidades del usuario para planificar y crear la carrera profesional asi como las
oportunidades que pueden encontrar para su desarrollo.

Paso N° 1: Pedir al usuario que conteste cada propuesta marcando la respuesta con la que
se sienta mas identificado:

(Rango de respuestas: 1-totalmente de acuerdo, 2-de acuerdo, 3-puede ser, pero no estoy
seguro, 4-en desacuerdo, 5-totalmente en desacuerdo)

Soy consciente de qué me motiva para trabajar mas

Puedo sefialar mis mejores cualidades y habilidades

Puedo sefialar 7 grandes logros, intereses reales y cualidades
referentes a mi trabajo

Sé lo que me gusta y me disgusta de mi trabajo

Sé qué me gustaria hacer en los proximos 10 afios

Mi carrera tiene un propésito definido por lo que so6lo buscaré
trabajo en unas determinadas organizaciones y compaiiias

Sé qué habilidades ofrecer ante un determinado puesto de trabajo

0 N o (Obh] W |INEF

Sé que cualidades buscan cuando presentan una oferta para un
empleo

N L e L

NN N NN NN

W W W WWwWw W ww

L I R
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Puedo explicar a mis superiores qué trabajo puedo desarrollar
bien y qué trabajo me gusta realizar

10

Puedo indicar porqué un empresario podria contratarme

11

Mi familia y amigos me apoyarian si cambio de ocupacion

12

Tengo de 10 a 20 horas de tiempo libre a la semana y sélo puedo
buscar un trabajo de media jornada

N

N NN DN

W [ Www| w

eI

ol ool o1

13

Tengo capacidad financiera para buscar trabajo por un periodo de
3 meses

14

Puedo buscar informacion sobre diversas ocupaciones,
organizaciones y compafiias a traves de revistas y otros medios

15

Puedo escribir mi CV, cartas de agradecimiento y cartas de
motivacion

16

Puedo enviar mi CV, cartas de agradecimiento y cartas de
motivacion a las personas adecuadas

17

Puedo mostrar mis mas importantes logros

18

Puedo contactar con la gente que debe fijarse en mi

19

Puedo crear una red que facilite a otras personas la bisqueda de

A
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trabajo

20

Puedo convencer a otra gente que forme parte de un grupo que
ayude a la gente a encontrar trabajo

21

Puedo hacer una investigacion de ofertas laborales

22

Puedo utilizar el teléfono para realizar busquedas de trabajo y
conseguir informacion

23

Puedo planear y realizar una campafia de busqueda activa de
trabajo por correo

24

Puedo conseguir una entrevista de trabajo por cada 10 contactos
de los que haga en mi busqueda de trabajo

25

Puedo confiar en mi presentacion a la hora de realizar una
entrevista

26

Puedo negociar por un 10-20% de mayor salario del que se me
ofrezca al principio

27

Puedo convencer a mi entrevistador de que reconsidere su oferta
6 meses después de comenzar mi trabajo

28

Puedo consolidar mi posicion en la organizacion

Paso N° 2: Poner en comun los resultados con el usuario. Definir las prioridades del
futuro trabajo.

Consejos para el orientador:

Encuentre el punto de partida, consulte el Manual y SIGA ADELANTE.

Si la mayoria de las respuestas estan en el rango de 1 a 3, significa que el usuario
es capaz de organizar satisfactoriamente su estrategia de desarrollo profesional. El

usuario necesitara solo direcciones para hacer su basqueda mas eficaz.

Si la mayoria de las respuestas estan en el rango de 4 a 5, significa que el usuario
necesitara mucho apoyo. Pero no desespere, es sélo un desafio mas. En este caso
intente identificar las necesidades concretas del usuario (en qué ambito necesita

dicho apoyo, cuéles son sus debilidades, etc.)

iMUCHA SUERTE!
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SITIOS WEB DE UTILIDAD

A continuacion se presenta una lista donde se muestran algunos de sitios Web
internacionales donde el usuario puede encontrar informacién util. También hay links a
paginas de paises asociados que podra recomendar al usuario. El usuario puede utilizarla
en su proceso de investigacion:

Informacién internacional:

http://europa.eu.int/comm/youth/priorities/strategy en.html
Estrategia de inclusién de jovenes con menos oportunidades dentro del programa
YOUTH.

http://www.salto-youth.net/tcinclusion/
SALTO — Herramientas de inclusién centralizadas en el SVE.

http://europa.eu.int/comm/employment social/soc-prot/soc-incl/index en.htm
Inclusion Social a nivel de la Comision (Empleo).

http://www.youthinclude.org/
Web europea para gente que trabaja dentro del marco de la inclusion social

http://www.solicom.de/
Combatiendo la Exclusién Social en Europa

http://www.raleighinternational.org/
Raleigh Internacional

http://www.eypd2003.org/
Afo Europeo de las Personas Discapacitadas — 2003

http://www.nascent.org/
Red contra la Exclusién Social

http://www.atd-quartmonde.org/
Movimiento Internacional por el Cuarto Mundo ATD

http://www.solicom.de/easi/uk/FrameSet.html
e@si [Accion Europea por la Inclusion Social]

http://www.yes-forum.org/
Jovenes y Trabajo Social Europeo — (Y.E.S. FORUM)

http://www.y-e-n.org/
Red de Jovenes Express

57



Informacién nacional:

Italia

www.dongnocchi.it
Fundacion Don Carlo Gnocchi (formacidn vocacional e integracion laboral para gente
discapacitada)

www.usabile.it - (portal sobre discapacidades)

www.disabili.com — (portal sobre discapacidades)

www.handimpresa.it - (discapacidades y empleo)

www.handylex.org — (portal sobre leyes y legislacion para discapacitados)

www.impresasociale.it

www.minwelfare.it

www.asphi.it

Bulgaria

www.mlsp.government.bg
Ministerio de Trabajo y Politica Social de la Republica de Bulgaria

http://kurage.hit.bg/
Organizacién voluntaria no gubernamental de apoyo profesional a gente socialmente
desfavorecida

http://free.bol.bg/asa_ba/
Asociacion local de personas socialmente desfavorecidas

http://www.navet.government.bg
Agencia Nacional de Formacion Profesional y Educacional

http://www.ngorc.net
Fundacién Centro de Recursos

http://socialrights.org/
Derechos Sociales Bulgaria

http://www.partnersglobal.org/case studies/cy bulgaria sofia.html
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Centro Juvenil de Apoyo a Jovenes Adultos Desfavorecidos de Sofia

Irlanda

www.fit.ie
www.fas.ie
www.cdvec.ie
www.adm.ie
www.topjobs.net
www.recruitireland.ie
Www.itappointments.com
www.compustaff.ie
www.compufutures.ie
www.cpl.ie
www.jobfinder.ie
www.sbpost.ie
WWW.examiner.ie
Www.irish-times.ie
www.independant.ie
www.kompass.ie
www.ida.ie
www.forfas.ie
WWW.esri.ie
WWW.CSO0.ie
www.goldenpages.ie

Eslovaquia:

WwWw.nup.sk
www.slovanet.sk/zom

www.osf.sk
www.iuventa.sk/dokumenty/
www.profesia.sk

Grecia:

http://www.disabled.qr
http://www.specialolympics.org
http://www.dea.gr
http://www.sed.uth.gr
http://www.elelap.gr




Letonia:

http://www.zinisavastiesibas.lv/info_107.htm
Informacion sobre los derechos de la gente discapacitada

www.apeirons.lv - ONG

http://www.ltn.Iv/~bovurrc/ - Colegio de Gente Discapacitada

http://home.delfi.lv/strazduskola - Escuela para nifios ciegos

http://www.lbjisf.Iv/new/?lan=LV - Nifios Letones Discapacitados y Federacion de
Deportes Juvenil

Espafia:

http://www.cnice.mecd.es/
http://www.eduso.net/index.htm
http://europa.eu.int/scadplus/leg/es/s02000.htm
http://www.educaweb.com/
http://www.tomillo.es/
http://www.eurojoven.org/
http://www.indalia.es/
http://www.oficinaempleo.com/index_f.html
http://www.ensenet.com/
http://www.joves.com/home.php

Suecia:

http://www.haga.qu.se/sociology/ungdomsarbetsloshet3.html
http://www.ungdomsstyrelsen.se/art/0,2072,4943,00.html
WWW.amv.se
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